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แนวทางในการตรวจสอบเอกสารลูกหน้ีรายโครงการ กองทุนพัฒนาบทบาทสตร ี

 แนวทางในการตรวจสอบเอกสารลูกหน้ีรายโครงการเพ่ือตรวจสอบข้อมูลลูกหน้ีให้มีความถูกต้อง 
โดยจะด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจากฐานข้อมูลสัญญาปีอนุมัติ 2556-2566 ท่ีมาจากระบบโปรแกรม
ทะเบียนลูกหน้ี (SARA) (ข้อมูล ณ วันท่ี 1 มิถุนายน 2566) กับเอกสารสัญญาและเอกสารการเงนิของลูกหน้ี
โครงการเพ่ือตรวจสอบจ านวนท่ีแท้จรงิของหน้ีคงเหลือ เพ่ือให้ได้ข้อมูลท่ีถูกต้องครบถ้วนและถูกต้องท่ีสุด
สามารถน าไปใชง้านในระบบโปรแกรมทะเบียนลูกหน้ีใหม่ (LM) และใชเ้ป็นข้อมูลประกอบหมายเหตุในการ
ออกรายงานงบการเงนิของกองทุนพัฒนาบทบาทสตรไีด้ ก าหนดระยะเวลาด าเนินการ ระหว่างวันท่ี 1 
กรกฎาคม 2566 - 30 กันยายน 2566 

กระบวนการตรวจสอบข้อมูล 

 1. ส่วนกลางส่งข้อมูลสัญญาจากระบบโปรแกรมทะเบียนลูกหน้ี (SARA) ในรูปแบบ Excel แยกตาม
รายจงัหวัด 

 2. จงัหวัดด าเนินการตรวจสอบข้อมูลใน Excel พรอ้มสแกนเอกสาร ประกอบการตรวจสอบข้อมูล 

 3. จงัหวัดด าเนินการแนบไฟล์เอกสารท่ีสแกนของแต่ละสัญญา เข้าในระบบท่ีส่วนกลางจดัเตรยีมไว้ 

 4. ส่วนกลางด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจากเอกสารท่ีสแกน เพ่ืออัพเดตสถานะลูกหน้ี (สีเขียว  
สีเหลือง สีแดง) ในระบบโปรแกรมทะเบียนลูกหน้ีใหม่ (LM) 

 5. ส่วนกลางจะด าเนินการตามสถานะลูกหน้ีท่ีตรวจสอบแล้ว ดังน้ี 

               5.1 สถานะเป็นสีเขียว ทางส่วนกลางจะอัพเดตข้อมูลลูกหน้ีเป็นสีเขียว แสดงถึงข้อมูล 
มีความถูกต้อง ครบถ้วน 

    5.2 สถานะเป็นเหลือง ทางส่วนกลางจะอัพเดตข้อมูลลูกหน้ีเป็นสีเหลือง แจง้ให้จงัหวัดด าเนินการ
แก้ ไขตามสาเหตุ  เช่น  เอกสารไ ม่ครบบางส่วน เอกสารไ ม่ ถูกต้อง  และส รุปผลแยกรายงาน 
ตามสาเหตุ เพ่ือประชุมหาแนวทางแก้ไขปัญหา 

    5.3 สถานะเป็นสีแดง ทางส่วนกลางจะอัพเดตข้อมูลลูกหน้ีเป็นสีแดง แจ้งให้จังหวัดด าเนินการ
แก้ไขตามสาเหตุ เช่น เอกสารไม่มี ไม่พบลูกหน้ี และสรุปผลแยกรายงานตามสาเหตุ เพ่ือประชุมหาแนว
ทางแก้ไขปัญหา 
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1.การตรวจสอบข้อมูลท่ีมาจากระบบโปรแกรมทะเบียนลูกหน้ี (SARA) มีรายละเอียดท่ีต้องตรวจสอบ ดังน้ี 

ข้อมูล ข้อมูลท่ีต้องตรวจสอบกับเอกสารสัญญา หลักฐานท่ีต้องแนบเข้าระบบ 
1. ข้อมูลโครงการ 

 
 เลขท่ีสัญญา 
 เลขท่ีโครงการ 
 ชือ่โครงการ (ตามข้อ 6 ในสัญญา) 
 อากรแสตมป ์(ส าหรบัโครงการท่ีท า

สัญญาต้ังแต่ปี 2560 เป็นต้นไป) 

ไฟล์สัญญาเงนิกู้และเอกสาร
ประกอบสัญญา 

2. ข้อมูลผู้ขอกู้และ
ผู้กู้รว่ม 

 

 ชือ่-นามสกุล  
 เลขบัตรประชาชน  
 ท่ีอยู่  
 เบอรโ์ทรศัพท์  
 ลายเซน็ของผู้กู้ 
 ลายเซน็เจา้หน้าท่ี 

3. วงเงนิท่ีขอกู้และ
อัตราดอกเบ้ีย  

ส าหรบัแบบฟอรม์ 2560-ปัจจุบัน 
 จ านวนเงนิท่ีกู้ (ข้อ 1) 
 ระยะเวลาการกู้ยืมเงนิ (ข้อ 2) 
 อัตราดอกเบ้ียตามสัญญา (ข้อ 3) 
 อัตราดอกเบ้ียผิดนัดช าระ (ข้อ 4) 
ส าหรบัแบบฟอรม์ ปี 2556-2559 
 จ านวนเงนิท่ีกู้ 
 ระยะเวลาการกู้ยืมเงนิ 
 อัตราดอกเบ้ียตามสัญญา 
 อัตราดอกเบ้ียผิดนัดช าระ 

4. งวดการช าระเงนิ 
(ตารางใน
เอกสาร
รายละเอียด
แนบท้ายการ
ช าระคืนเงนิกู้) 

 วัน เดือน ปี ท่ีครบก าหนดช าระ 
 จ านวนงวดการช าระเงนิ 
 จ านวนเงนิท่ีต้องผ่อนช าระต่องวด 
 จ านวนเงนิต้น 
 จ านวนดอกเบ้ีย 
 จ านวนดอกเบ้ียผิดนัด (ถ้ามี) 

5. ประวัติการช าระ
เงนิ 

 ใบเสรจ็รบัเงนิและลายเซน็เจา้หน้าท่ี 
 หลักฐานการจา่ยเงนิผ่านทางธนาคาร 

 ไฟล์ใบเสรจ็ท่ีด าเนินการช าระ
แล้วและมีลายเซน็เจา้หน้าท่ี 

6. การขอปรบั
โครงสรา้งหน้ี
ตามมาตรการ/
การด าเนินการ
ตามมาตรการ
อ่ืนๆ เชน่ พักหน้ี 

 ชือ่-นามสกุล  
 เลขบัตรประชาชน  
 ท่ีอยู่  
 เบอรโ์ทรศัพท์  
 ลายเซน็ของผู้กู้และเจา้หน้าท่ี 

 ไฟล์สัญญาการปรบัโครงสรา้ง
หน้ี 

 ไฟล์สัญญาการด าเนินการตาม
มาตรการอ่ืนๆ เชน่ พักหน้ี 
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2. การสแกนเอกสารและต้ังชือ่ไฟล์ ส าหรบัน าเข้าระบบ 

 1) ด าเนินการสแกนเอกสารในรูปแบบสี 

 2) ต้ังค่าเคร ือ่งสแกน ให้เอกสารท่ีความละเอียด 300 DPI 

 3) บันทึกไฟล์ท่ีสแกนเป็นไฟล์ PDF 

 4) ต้ังชือ่ไฟล์ตามรูปแบบ โดยถ้าเป็นตัวเลขให้ใชเ้ลขอารบิค ดังน้ี 

ล าดับท่ี เอกสาร รูปแบบการต้ังชือ่ไฟล์ 
1 เอกสารท่ัวไป 

2 เอกสารการช าระเงนิ 

3 เอกสารการช าระเงนิ 

4 เอกสารท่ีไม่มีเลขท่ีสัญญา 

  
 5) รหัสประเภทเอกสาร ให้ใชร้หัสเป็นตัวเลขอารบิคตามตารางด้านล่าง ดังน้ี 

ประเภทเอกสาร รหัสประเภทเอกสาร 
เอกสารสัญญา  
(สัญญา, รายละเอียดแนบท้ายการช าระเงนิคืนเงนิกู้, ใบส าคัญรบัเงนิ) 
เอกสารประกอบสัญญา 
เอกสารการช าระเงนิ 
เอกสารขอปรบัโครงสรา้งหน้ีตามมาตรการ 
เอกสารอ่ืนๆ  
(แบบ ส01 และอ่ืนๆ ที่ไม่อยู่ในรายการด้านบน) 
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3.การจดั Folder ข้อมูลส าหรบัเก็บไฟล์เอกสารท่ีสแกน เพ่ือน าเข้าระบบ 

 
 

4.การส่งไฟล์เอกสารเข้า Share Drive ท่ีส่วนกลางก าหนด 

 ให้เจา้หน้าท่ีจงัหวัดท่ีรบัผิดชอบลงทะเบียนเพ่ือเข้าใชง้าน จงัหวัดละ 1 ผู้ใชง้าน ตามชอ่งทาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

    เม่ือเข้าระบบ Share Drive ได้แล้วให้ด าเนินการอัพโหลดเอกสารตามรูปแบบท่ีได้จดัเตรยีมไว้ 

QR Code ส าหรบัลงทะเบยีนขอใชง้าน 
Share Drive 
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5. การตรวจสอบความถูกต้อง 

 ส่วนกลางด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจากเอกสารท่ีสแกน เทียบกับข้อมูลในฐานข้อมูล เพ่ืออัพเดต
สถานะลูกหน้ี ในระบบโปรแกรมทะเบียนลูกหน้ีใหม่ (LM) ดังน้ี 

 5.1 สถานะเป็นสีเขียว ถ้ามีเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน ทางส่วนกลางจะอัพเดตข้อมูลลูกหน้ีเป็นสีเขียว 
แสดงถึงข้อมูลมีความถูกต้อง ครบถ้วน ทางจงัหวัดสามารถตรวจสอบได้จากโปรแกรมทะเบียนลูกหน้ีใหม่ (LM) 

 5.2 สถานะเป็นสีเหลือง ถ้าเอกสารมีข้อมูลถูกต้องบางส่วน หรอืขาดเอกสารบางส่วน ทางส่วนกลาง
จะอัพเดตข้อมูลลูกหน้ีเป็นสีเหลือง ทางจงัหวัดสามารถตรวจสอบได้จากโปรแกรมทะเบียนลูกหน้ีใหม่ (LM)  
แจง้ให้จงัหวัดด าเนินการแก้ไขตามสาเหตุ เชน่ เอกสารไม่ครบบางส่วน เอกสารไม่ถูกต้อง และสรุปผลแยก
รายงานตามสาเหตุ เพ่ือประชุมหาแนวทางแก้ไขปัญหา 

 5.3 สถานะเป็นสีแดง ถ้าไม่พบเอกสารต่าง ๆ เลย ทางส่วนกลางจะอัพเดตข้อมูลลูกหน้ีเป็นสีแดง 
ทางจังหวัดสามารถตรวจสอบได้จากโปรแกรมทะเบียนลูกหน้ีใหม่ (LM) แจ้งให้จังหวัดด าเนินการแก้ไข 
ตามสาเหตุ เชน่ เอกสารไม่มี ไม่พบลูกหน้ี และสรุปผลแยกรายงานตามสาเหตุ เพ่ือประชุมหาแนวทางแก้ไข
ปัญหา 
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ภาพตัวอย่างการตรวจสอบเอกสารลูกหน้ีรายโครงการ กองทุนพัฒนาบทบาทสตร ี

ภาพท่ี 1 ตรวจสอบข้อมูลสัญญาจากระบบโปรแกรมทะเบียนลูกหน้ี (SARA)  

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 การสแกนเอกสาร และต้ังชือ่ไฟล์ส าหรบัน าเข้าระบบ 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 การจดั Folder ข้อมูลส าหรบัจดัเก็บไฟล์เอกสาร 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4 การส่งไฟล์เอกสารเข้า Share Drive ท่ีส่วนกลางก าหนด 
 ให้เจา้หน้าท่ีจงัหวัดท่ีรบัผิดชอบลงทะเบียนเพ่ือเข้าใชง้าน จงัหวัดละ 1 ผู้ใชง้าน ตามชอ่งทาง  

 

 

 

   

 




